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Objetivo  
 

Facilitar, guiar y orientar la ejecución de los procesos de la Oficina, mediante una visión de 
paso a paso que permita optimizar el cumplimiento y ejecución de los objetivos 
institucionales.  Además detectar errores y proponer mejoras en los procedimientos para 
una mayor eficiencia administrativa. 

 
 
 
Objetivos Específicos 
 
 
Ejecutar las actualizaciones necesarias que se requieran en los procesos institucionales en  
el cumplimiento de la función de cada funcionario. 
 
Plasmar y especificar en cada proceso los objetivos, las políticas, aspectos legales, 
responsabilidades, políticas asociadas y controles para garantizar la realización de las 
tareas de manera eficaz y segura. 
 
Realizar un instrumento de control y rendición de cuentas respecto a qué, cómo, cuándo y 
dónde se ejecutan determinados trabajos. 
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Oficina Nacional de Semillas 
 Actualización del Manual de Procedimientos 2022 

 
Sección 1 —ADMINISTRACIÒN DE 

BIENES Y SERVICIOS INICIO FINALIZA 

 

PARTICIPANTES 

    

    

 
Sección 2 — ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS FINANCIEROS INICIO FINALIZA 

 
 

PARTICIPANTES 

    

    

    

    

 
Sección 3 — ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS INICIO FINALIZA 

 
 

PARTICIPANTES 

3.1 – Carrera Profesional 
 

   

3.2 – Confección de Acción de Personal 
 

   

 
Sección 4 — CERTIFICACIÓN 

 INICIO FINALIZA 

 
 

PARTICIPANTES 

4.1 – Inventario de Semilla    

4.2 – Inscripción de Empresas 
Comercializadoras (= Registro de 
Usuarios) 
 

unirlos   

4.3 – Confección de Certificados de 
inscripción (= Registro de Usuarios=) 
 

   

4.4 – Registros de Importación y 
exportación de Semillas 

   

4.5-  Control de Análisis de Calidad de 
Semillas 

   

4.6- Control Oficial de venta de Semillas 
certificada 
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Sección 5 — CONTABLE 
 INICIO FINALIZA 

 
PARTICIPANTES 

5.1 PRO-CON-01 Revisión de Registros 
Contables 
 

   

 
Sección 6 — Mejora Continua 

 INICIO FINALIZA 

 
 

PARTICIPANTES 

6.1 – Atención de Quejas 
 

   

6.2 – Evaluación Servicio Empresas 
 

   

6.3 – Preparación, Aprobación y 
Distribución de Procedimientos e 
instrucciones de trabajo 
 

   

6.4 – Atención de Reclamos 
 

   

6.5-  Emisión y entrega documentos 
probatorios  
 

   

 
Sección 7 — PLANIFICACIÓN 

 INICIO FINALIZA 

 
 

PARTICIPANTES 

7.1 – Planificación sesiones de Junta 
Directiva 

   

7.2 – Seguimiento y Monitoreo 
 

   

Sección 8 — PROMOCIÓN 
 

INICIO FINALIZA 

 
 

PARTICIPANTES 

8.1 – Capacitación y Divulgación 
 

   

8.2 – Elaboración de la Memoria 
Institucional 

 

   

8.3 – Actualización Página Web 
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Sección 9 — REGULACIÔN 

 INICIO FINALIZA 

 
 

PARTICIPANTES 

    

    

    

    

    

 
Sección 10 — SOPORTE 

ADMINISTRATIVO Y DE INFORMACIÓN 
 INICIO FINALIZA 

 
 
 

PARTICIPANTES 

10.1 – Inscripción de empresas 
comercializadoras  (Registro de Usuarios) 
 

   

10.2 –  Registro de Imp. y Exp. de Semillas.  
 

   

10.3- Control de Análisis de calidad de 
Semillas ( OFICIAL DE LABORATORIO ) 
 

   

10.4- Control Oficial de Venta de Semillas  
Certificada 
 

   

 


